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PLAN ESTRATEGICO DEL TALENTO HUMANO
2022

1. INTRODUCCION

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —MIPG-es un marco de referencia
para dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion de
las entidades y organismos publicos, con el fin de generar resultados que atiendan
los planes de desarrollo y resuelvan las necesidades y problemas de los
ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio.

El marco de referencia establecido por la Politica de Gestion Estratégica de Talento
Humano —PGETH a través del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —MIPG-
parte de considerar que el talento humano es el activo més importante con el que
cuentan las entidades publicas y, por lo tanto, constituye el gran factor de éxito
para el cumplimiento de las metas institucionales.

En virtud de lo anterior, la Politica de Gestion Estratégica del Talento Humano —
PGETH-inspirada en un modelo de gestiébn de empleo publico, se soporta en siete
pilares:

1. El Mérito, como criterio esencial para la vinculaciéon y la permanencia en el
servicio publico.

2. Las Competencias, como el eje a través del cual se articulan todos los
procesos de talento humano.

3. El Desarrollo y el Crecimiento, como elementos basicos para lograr que los
servidores publicos aporten lo mejor de si en su trabajo y se sientan
participes y comprometidos con la entidad.

4. La Productividad, como la orientacion permanente hacia el resultado.
5. La Gestién del Cambio, como la disposicion para adaptarse a situaciones
nuevas y a entornos cambiantes, asi como las estrategias implementadas

para facilitar la adaptacion constante de entidades y servidores.

6. La Integridad, como los valores con los que deben contar todos los
servidores publicos.

7. El Didlogo y la Concertacion, como condicién fundamental para buscar
mecanismos y espacios de interaccion entre todos los servidores publicos
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con el proposito de lograr acuerdos en beneficio de los actores involucrados
como garantia para obtener resultados éptimos.

Asi las cosas, el Plan de Estratégico del Talento Humano tiene como fin integrar las
politicas y practicas de personal con las prioridades de la organizacion,
constituyéndose en un instrumento basico, que soporta los cambios
organizacionales y logra el mejoramiento de la calidad de la gestion institucional.

Para el mejoramiento de la calidad de la gestion institucional, se hace necesario
realizar planes y programas orientados hacia el bienestar y productividad del
talento humano, alineando los aspectos de seguridad y salud en el trabajo,
capacitacion, bienestar social e incentivos.

De acuerdo a lo anterior, dentro del desarrollo del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestidn, se evidencia la necesidad de establecer un plan de general del talento
humano que describa elementos estratégicos y que a su vez permita de forma
resumida, tener en cuenta el modelo de talento humano mas conveniente para el
Instituto.

2. OBJETIVOS
2.1. Objetivo General.

Contribuir al fortalecimiento de las competencias de los servidores publicos de la
Loteria de Bogota, asi como al incremento de los niveles de bienestar, desarrollo y
compromiso de los mismos, para lograr un incremento de la productividad y los
niveles de confianza del ciudadano en la entidad, asi como los niveles de
satisfaccion de los grupos de interés.

2.2 Objetivos Especificos

e Mejorar los niveles de productividad y calidad de vida laboral de los
servidores publicos de la Loteria de Bogot4, a través de la formulacion y
ejecucion de los planes de capacitacion, bienestar y seguridad y salud en el
trabajo.

e Fortalecer las capacidades, conocimientos y habilidades de los funcionarios
a través de la implementacion del Plan Institucional de Capacitacion.

e Ejecutar acciones que permitan medir el clima laboral y ejecutar las acciones
correspondientes para intervenir aquellos factores que muestren un menos
nivel de desempefio, con el fin de contribuir al mejoramiento de la calidad de
vida de los servidores publicos de la entidad.
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e Fortalecer y reforzar los aspectos relacionados con el sistema de gestion de
la salud y seguridad en el trabajo al interior de la entidad.

3. MARCO NORMATIVO

Las principales normas que fundamentan el Plan Estratégico de Talento Humano
son:

e Constitucion Politica de Colombia
Ley 909 de 2004

Ley 1712 de 2014

Ley 1960 de 2019
Decreto 1295 de 1994
Decreto 1567 de 1998
Decreto 1072 de 2015
Decreto 1083 de 2015
Decreto 171 de 2016
Decreto 815 de 2018
Resolucion 667 de 2018
Decreto 1443 de 2014:
Decreto 1499 de 2017

4. DIAGNOSTICO

En relacion con la Gestién del Talento Humano, la Loteria de Bogota ha venido
desarrollando los diversos planes con el propésito de fortalecer las competencias
de los servidores, asi como incrementar su productividad.

Las actividades que se han venido desarrollando son las siguientes:

4.1 Procedimiento Convocatoria Seleccion y Vinculacién de Personal: Surge
por la necesidad de la entidad de contar con un personal idoneo y competente para
desempefiarse efectivamente dentro de la Institucion. La seleccion de los cargos de
Trabajador Oficial, se adelanta a través de Convocatoria y del personal de Libre
nombramiento y remocion el proceso lo adelanta la entidad, de acuerdo con lo
establecido en la normatividad vigente y en cumplimiento al Manual de Funciones
del Instituto.

Es preciso sefialar que la rotacion laboral de los trabajadores oficiales, es muy
baja.
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4.2 Procedimiento Induccion y Reinduccién: Este hace parte del Plan
Institucional de Capacitacion - PIC de la entidad, el cual se define como proceso de
formacion y capacitacion dirigido a facilitar y a fortalecer la integracion del
empleado a la cultura organizacional, desarrollar habilidades gerenciales y de
servicio publico, asi como a proporcionarle la informacidn necesaria para un mejor
conocimiento de la funcion publica y de la entidad.

Al interior de la entidad, es necesario disefiar y formular estrategias para fortalecer
los procesos de induccion y reinduccion de la entidad, los cuales presentan
actualmente falencias en su aplicacion.

4.3 Procedimiento de Capacitacién y Formacion: La Loteria de Bogot4, cuenta
con una Plan Institucional de Capacitacion dirigido a los servidores publicos, el cual
tiene por objeto de contribuir al mejoramiento y fortalecimiento institucional,
mejorando las competencias laborales, conocimientos y habilidades de los
servidores publicos de la Loteria de Bogota conocimientos y competencias
necesarias para realizar su funcién de forma efectiva.

4.4 Procedimiento Gestidon de Calidad de Vida Laboral (Bienestar): Mediante la
gestibn de este procedimiento la Loteria de Bogot4, busca aumentar la
competitividad y productividad del talento humano mediante actividades orientadas
a incrementar la calidad de vida de los funcionarios. Este procedimiento incluye el
programa de Bienestar Social y la entrega de los diferentes beneficios establecidos
por la Convencion Colectiva a los Trabajadores Oficiales.

En este aspecto se incluye la medicioén del clima organizacional, actividad que se
viene ejecutando, no obstante, existen oportunidades de mejora en las medidas de
intervenciéon para fortalecer los aspectos que muestran un bajo nivel de
desemperio.

4.5 Procedimiento Liquidacion de Nomina: Mediante este procedimiento se da
cumplimiento al régimen salarial y prestacional de conformidad con la Convencion
Colectiva de Trabajo y el régimen juridico aplicable, asi como a la liquidacién y
pago de Seguridad Social.

4.6 Procedimiento Desvinculacion de Personal: A través de este procedimiento
se gestiona el retiro de los servidores de la entidad, no obstante, actualmente no se
tiene un implementado un programa de readaptacion para aquellos servidores que
finalizan su actividad laboral en la entidad.

4.7 Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo: Mediante éste
sistema, se pretende genera un ambiente de trabajo sano y saludable a sus
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servidores. Este componente debe ser fortalecido, con el fin de garantizar que la
implementacion del sistema, pase a su fase de ejecucion y evaluacion.

4.8 Evaluacién de Desempefio:

Actualmente la Loteria de Bogota, no tiene

disefiado un mecanismo para evaluar el desempefio de los Trabajadores Oficiales,
surge entonces la necesidad de buscar alternativas para efectuar este proceso.

5. COMPONENTES DEL PLAN ESTRATEGICO DE GESTION DEL

TALENTO HUMANO

De acuerdo a lo anterior el Plan Estratégico de Talento, estara integrado por los
componentes, procedimientos y planes anteriormente enunciados, de acuerdo a las
necesidades y prioridades de la entidad, asi:

COMPONENTE OBJETO ACTIVIDADES
Plan Institucional de | Contribuir al mejoramiento y | Las contempladas dentro del
Capacitacién fortalecimiento institucional, | Plan.
mejorando las competencias
laborales, conocimientos y | Fortalecer los procedimientos

habilidades de los servidores
publicos de la Loteria de Bogota.

de induccién y reinduccién de
personal, buscando
mecanismos efectivos para su
realizacion.

Plan de Bienestar

Propiciar condiciones para el
desarrollo integral de los servidores
y de la entidad y el mejoramiento
de la calidad de vida laboral, a
traves de la realizacibn de
diferentes actividades que
redunden favorablemente en el
ambito personal, familiar, social,
recreativo, cultural, educativo y de
salud

Las contempladas dentro del
Plan

Plan de Seguridad y Salud
en Trabajo

Fortalecer la cultura del
autocuidado y la prevencién, en el
marco del SG-SST

Las contempladas dentro del
Plan.

Medicién del Clima

Organizacional

Mantener niveles adecuados de la
calidad de vida laboral y definir,
ejecutar y evaluar estrategias para
su intervencion.

Se aplicard una encuestar para
medir el clima organizacional.

Realizar la intervencién
posterior con el fin de mejorar
los aspectos que evidencien
bajo nivel de desempefio.

Evaluacion del desempefio
laboral

Evaluar el
productividad de

desempefio
los servidores

Estudiar posibles mecanismos
para la  evaluaciéon  del

www.loteriadebogota.com - cliente@loteriadebogota.com
PBX (57) 1 335 1535 - Carrera 32A # 26 -14

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.




LOTERIA
DE BOGOTA

La que mas billste da

publicos de la entidad

desempefio de los trabajadores
oficiales

Convocatoria, Seleccion y

Contar con un personal idéneo y

Realizar el estudio para la

Vinculacion de Personal competente para desempefiarse | modernizacion y  redisefio
efectivamente  dentro de la | organizacional asi como las
Institucion convocatorias que de acuerdo
a los resultados de dicho
estudio, se deban efectuar
para la provision de cargos,
que de acuerdo con las
necesidades identificadas
deban ser provistos.
Desvinculacién de | Comprender las razones de la | Disefiar y aplicar un programa
personal desercién del empleo publico para | de preparacion para el retiro
que la entidad encuentre | del servicio del Talento
mecanismos para evitar el retiro de | Humano a desvincular.
personal calificado. Asi mismo,
para desarrollar programas de
preparacion para el retiro del

servicio o de readaptacién laboral
del talento humano desvinculado.

Estructura organizacional y
planta de personal

Ajustar la estructura organizacional
a las necesidades actuales de la
entidad, a la normatividad vigente y
de acuerdo a las observaciones
formuladas por la Oficina de
Control Interno.

Realizar un estudio de
redisefio institucional, con el fin
de ajustar la estructura
organizacional a las
necesidades actuales, teniendo
en cuenta la normatividad
aplicable para tal efecto.

Plan de Integridad

Desarrollar mecanismos que
faciliten la institucionalizacion del
Cédigo de Integridad, con miras a
garantizar un  comportamiento
probo de los servidores publicos y
controlar las  conductas de
corrupcion que afectan el logro de
los fines de la Loteria de Bogotéa

Ejecutar las actividades

incluidas en el Plan.

LILIANA'LARA MENDEZ

Jefe de Unidad de Talento Humano

Plan aprobado comité institucional de Gestién y desempefio del 31 de enero de 2022.
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LOTERIA DE BOGOTA

PLAN INSITUCIONAL DE CAPACITACION 2022

FECHAS PROGRAMADAS

GESTION / EJE ACTIVIDADES / DIMENSION TAREAS / CAPACITACION RESPONSABLE

Fecha Inicial Fecha Final

Prevencion de riesgos laborales Unidad de Talento Humano 1-mar.-2022 31-dic.-2022

Capacitar en higiene postural Unidad de Talento Humano 11-abr.-2022 28-abr.-2022

Capacitacion Levantamiento de cargas Unidad de Talento Humano 1-sep.-2022 30-sep.-2022

Funciones Copasst Unidad de Talento Humano 1-jul.-2022 30-jul.-2022
Identificacion de peligros Unidad de Talento Humano 9-may.-2022 30-may.-2022

Funciones a brigadistas Unidad de Talento Humano 6-jun.-2022 30-jun.-2022

Como atender una emergencia Unidad de Talento Humano 1-jul.-2022 30-jul.-2022

Reda.ccion.y Texto, dirigida para 10 Unidad de Talento Humano 1-jun.-2022 30-nov.-2022

Saber Hacer Funcionarios
CMrzfct;\ggzdy_cﬂ;gJ:?CZICiaOr::Sde Unidad de Talento Humano 1-jun.-2022 30-nov.-2022
Pausas activas - cognitivas Unidad de Talento Humano 1-feb.-2022 30-nov.-2022
Gestién del conocimiento y la Realizar la reinduccion y al Sistema de
innovacion Gestion de la Seguridad y Salud en el Unidad de Talento Humano 1-may.-2022 30-may.-2022
Trabajo.

EJ;ggao?a:r?;eEr?:;iiﬂic:; :/e::[:;:z:igs) Unidad de Talento Humano 1-oct.-2022 30-oct.-2022

Capacitar en orden y aseo. Unidad de Talento Humano 1-ago.-2022 30-ago.-2022

Manejo del estrés Unidad de Talento Humano 1-jul.-2022 30-jul.-2022

Taller proyecto de vida y autoestima Unidad de Talento Humano 1-oct.-2022 30-oct.-2022

Comunicacion asertiva Unidad de Talento Humano 1-jun.-2022 30-jun.-2022

Saber Ser Trabajo en equipo Unidad de Talento Humano 1-mar.-2022 30.mar-2022

Salud Visual Unidad de Talento Humano 2-mar.-2022 30-mar-202

Formas de interaccion Unidad de Talento Humano 1-nov.-2022 30-nov.-2022

Estilos de vida saludable. Unidad de Talento Humano 1-oct.-2022 30-oct.-2022

Promocidn y prevencién en salud Unidad de Talento Humano 1-mar.-2022 31-dic.-2022

Derecho disciplinario Unidad de Talento Humano 1-mar.-2022 31/04/2022

Creacidn del valor publico Saber Hacer Contratacion Unidad de Talento Humano 1-ago.-2022 30-sep.-2022
Seguridad social Unidad de Talento Humano 1-ago.-2022 30-sep.-2022
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SIPLAFT Unidad de Talento Humano 1-sep.-2022 30-nov.-2022
MIPG Unidad de Talento Humano 1-sep.-2022 30-nov.-2022
Procesos de auditorias de control
interno efectivos, con apoyo en las Unidad de Talento Humano 1-may.-2022 31-dic.-2022
tecnologias de la informacién
Normatividad Juegos de suerte y Azar Unidad de Talento Humano 1-oct.-2022 31-oct.-2022
MEdlda? de segurldfad de los billetes Unidad de Talento Humano 1-nov.-2022 15-dic.-2022
de loteria de Bogota.
Normatividad Contable Unidad de Talento Humano 1-jun.-2022 31-dic.-2022
Supervision de Contratos Unidad de Talento Humano 1-ago.-2022 30-sep.-2022
sab Comunicacion efectiva Unidad de Talento Humano 1-nov.-2022 30-nov.-2022
aber ser
Servicio al ciudadano Unidad de Talento Humano 1-ago.-2022 31/09/2021
Saberes Apropiacién y uso de la tecnologia Unidad de Talento Humano 1-jul.-2022 31/09/2021
Actualizacion digital - d|r|g|qa sqlo al Unidad de Talento Humano 1-ago.-2022 31-dic.-2021
area de Mercadeo y Comunicaciones
Actualizacién en herramientas TIC Unidad de Talento Humano 1-jul.-2022 31/09/2022
Transformacion digital Saber Hacer Operacion de sistemas de informacion
y plataformas tecnoldgicas para la Unidad de Talento Humano 1-ago.-2022 31-ago.-2022
gestion de datos
Seguridad digital Unidad de Talento Humano 1-ago.-2022 31-dic.-2022
Saber ser Manejo del tiempo Unidad de Talento Humano 1-sep.-2022 30-nov.-2022
Cddigo de integridad Unidad de Talento Humano 1-ago.-2022 31-dic.-2022
Compromiso participativoy | Autocontrol Unidad de Talento Humano 1-sep.-2022 31-dic.-2022
democratico Responsabilidad del servidor publico Unidad de Talento Humano 1-ago.-2022 31-dic.-2022
. . . Politica anticorrupcién Unidad de Talento Humano 1-dic.-2022 31-dic.-2022
Probidad y ética de lo publico "
Habi |.d’ades de . Acoso laboral Unidad de Talento Humano 1-nov.-2022 30-nov.-2022
transformacion del conflicto
Estrategias de comunicacién | Programacion Neurolinguistica - Unidad de Talento Humano 1-sep.-2022 31-0Ct.-2022

y educacioén

Lenguaje no verbal
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FECHAS PROGRAMADAS
GESTION ACTIVIDADES TAREAS
Fecha Inicial Fecha Final
Conmemoracion de la labor del conductor Julio Julio
Dia del servidor publico distrital. Octubre Octubre
Conocimiento de fortalezas propias Dia del hombre y la mujer. Marzo Marzo
Dia de la madre Mayo Mayo
Dia del Padre Junio Junio
Dia de la secretaria Abril Abril
'(I'g(l)lirpzlljts?(r)n’\?lzd; pensiones y mecanismos de proteccidn para el futuro Marzo Agosto
Estados mentales positivos
actividades de
reconocimiento Programa de prepensionados de la loteria (COLPENSIONES). Octubre Octubre
Celebracion de Amor y Amistad. Septiembre Septiembre
Relaciones interpersonales Dia del nifio Octubre Octubre
L ~ . . o " Transcurso del
Celebracion del cumpleafios de los funcionarios (Durante el afio) Transcurso del afio a;o
Apoyo a la educacién formal a través de los auxilios educativos Semestral Semestral
Propésito de vida
Reconocimiento a los mejores funcionarios de la loteria diciembre diciembe
Estados mentales positivos Ac.tlwdades senderismo o caminata ecolégica Febrero Febrero
recreativas culturales




LOTERIA
DE BOGOTA

lg Que mds hillate da

Vacaciones recreativas primer semestre, para hijos de los trabajadores con un

" Julio Diciembre
acompafiante.
Actividades presenciales, entre: pausas activas, clases de baile, yoga, entre otras. Febrero Diciembre
Boleta teatro o combo cine Colombia, para trabajadores. Junio Junio
Semana cultural y deportiva. Octubre Octubre
Cierre de gestion. Noviembre Noviembre
Aniversario Loteria de Bogota. Agosto Agosto
Actividades para
nuestras familias de | Dia de la familia Mayo Mayo
la Loteria de Bogota
Dia de cumpleafios como salario emocional N/A N/A
Relaciones interpersonales Medio dia como incentivo al uso de la bicicleta N/A N/A
Salario emocional
Dia de la familia - Permiso remunerado semestral N/A N/A
Sala de la familia - Lactante en el entorno laboral coordinado con la Contraloria de
30-ago.-2022 30-nov.-2022

Bogota.
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FECHAS PROGRAMADAS
PLAN ACTIVIDADES RESPONSABLE
Fecha Inicial Fecha Final
Actualizar instancia de gestores de integridad, solicitando la
postulacién de las diferentes Area y posterior designacion de los Unidad de Talento Humano 1-nov.-2022 31-dic.-2022
mismos, por parte de los lideres de los procesos.
Adoptar por acto administrativo el nombramiento de los Gerencia General - Secretaria . .
. . . 1-dic.-2022 1-dic.-2022
gestores de integridad General - Unidad de Talento Humano dic.-20 31-dic.-20
Realizar una encuesta con el fin de determinar la percepcion de
los Ser.v'q(,’res P Ub“.co.s de. ',a entidad, en re"ac'.on con la Unidad de Talento Humano 1-mar.-2022 31-may.-2022
apropiacion e interiorizacion de los valores al interior de la
entidad.
INTEGRIDAD 2022
Socializar y replicar en la entidad los valores y principios del
Cadigo de Integridad a través de actividades que generen Unidad de Talento Humano 1-mar.-2022 31-dic.-2022
recordacion y apropiacion, minimo una vez por cada semestre
Realizar seguimiento a [a ejecucion de Jas actividades Unidad de Talento Humano 1-mar.-2022 31-dic.-2022
propuestas en el Plan de Gestion de Integridad, trimestralmente
Reallz?r .e?cuesta /se.mestral para.determmar el nivel de Unidad de Talento Humano 1-jun.-2022 31-dic.-2022
apropiacion del Cédigo de Integridad.
Presentar los resultados del seguimiento y evaluacién al Comité Unidad de Talento Humano 1-dic.-2022 31-ene.~2023

Integrado
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PLAN DE ACCION SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 2022

Objetivo Dar cumplimiento al Plan anual de trabajo del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) de la
LOTERIA DE BOGOTA por medio de la gestion de los recursos destinados para su desarrollo, de esta forma brindar las condiciones
de salud y seguridad a la poblacién trabajadora y dando cumplimiento a los requisitos legales.

Meta:

Minimo: Dar cumplimiento al 80% de las actividades programadas dentro del plan.

Objetivo: Dar cumplimiento al 90% de las actividades programadas dentro del plan.

Sobresaliente: Dar cumplimiento al 100% de las actividades programadas dentro del plan.

Indicador:

N° de actividades ejecutadas del plan de trabajo anual / N° de actividades propuestas en el periodo *100%

ACTIVIDAD RESPONSABLE ALCANCE

1. POLITICAS

Politica SST: creacién de la politica SST

Politica de Prevencion de Consumo de Alcohol, Drogas y Tabaco: creacién de la politica de prevencién de consumo de alcohol, drogas y
tabaco.

Alta Direccién SG-SST
Politica Elementos de Proteccidn Personal: creacion de la politica de elementos de proteccidn personal.

Politica de Prevencion, Preparacion y Respuesta Ante Emergencias: creacion de politica de prevencidn y preparacion ante emergencias.

Politica de Prevencion del Acoso Laboral: creacidn de politica de prevencién y preparacién ante emergencias.
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Politicas: aprobacidn y firma por parte del Representante Legal.

Politicas: publicacion - divulgacién de la politica SST.

2. DOCUMENTACION del SG-SST

Definir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial. Alta Direccién SG-SST
Elaborar el Plan de Trabajo Anual.
Realizar la evaluacion inicial en Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.
Realizar el nombramiento del responsable del SG-SST por la alta direccién y divulgarlo a la poblacién trabajadora.
Realizar el curso de 50 horas en Seguridad y Salud en el Trabajo requerido al responsable del SG-SST.
Responsable del SG-SST SG-SST
Realizar el curso de 50 horas en Seguridad y Salud en el Trabajo requerido a los miembros del COPASST.
Realizar el curso de 50 horas en Seguridad y Salud en el Trabajo requerido a los miembros de la Brigada de Emergencia.
Realizar el diagndstico del perfil socio demografico de la poblacion trabajadora.
Realizacion, revision y aprobacion del Manual del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
3. REQUISITOS LEGALES
Establecer los mecanismos necesarios para la identificacién de requisitos legales.
Responsable del SG-SST SG-SST

Establecer planes de accidn y hacer seguimiento al cumplimiento de los requisitos legales

4. CONSERVACION DE DOCUMENTOS
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Revisar procedimiento de Elaboracién de Documentos y Registros de la LOTERIA DE BOGOTA. Responsable del SG-SST SG-SST
5. OBJETIVOS DEL SG-SST
Definir los objetivos e indicadores del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, de conformidad a la Politica de SST
establecida, el resultado de la evaluacion inicial y el resultado de las auditorias que se realicen.
Responsable del SG-SST SG-SST
Comunicar a los colaboradores los objetivos del SG-SST.
6.COPASST
Disefiar la documentos para asegurar el proceso de nombramiento del COPASST
Realizar el proceso de nombramiento del COPASST
Capacitar al Copasst en temas inherentes a sus funciones.
Capacitar al COPASST en inspecciones de seguridad Responsable del SG-SST sG.ssT
COPASST
Capacitar al COPASST en investigacion de accidentes de trabajo y enfermedad laboral
Garantizar la custodia de la documentacién de conformacion y/o actas
Asistir las reuniones del COPASST
Informar a la alta direccién de la LOTERIA DE BOGOTA., el avance de implementacién del SG-SST
7. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL
Responsable del SG-SST
Realizar el proceso de eleccion de los representantes del Comité de Convivencia Laboral Comité de Convivencia SG-SST

Laboral
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Realizar el nombramiento de los representantes del Comité de Convivencia Laboral.

Verificar la custodia de la documentacion de conformacion y actas de reunion.

Acompaiiar y/o coordinar las reuniones trimestrales del Comité.

Capacitar en temas inherentes a sus funciones y responsabilidades.

Capacitaciitar en ley 1010 de 2006 acoso laboral.

8. PRESUPUESTO

Crear el formato que permita la inclusion de las partidas presupestales necesarias para la asignacion y el control de los recursos necesarios
para la implementacién del SG-SST.

Jefe Talento Humano

. . . . L . oL » L . . Alta Direccién SG-SST
Definir y asignar los recursos financieros, técnicos y el personal necesario para el disefio, implementacidn, revision, evaluaciéon y mejora de
las medidas de prevencidn y control, para la gestion eficaz de los riesgos y peligros.
8. RESPONSABILIDAD Y RENDICION DE CUENTAS
Definir y documentar las responsabilidades de todos los niveles de la empresa en Seguridad y Salud en el Trabajo.
Comunicar las responsabilidades especificas en Seguridad y Salud en el Trabajo a todos los niveles de la empresa, incluye la Alta Direccidn.
Definir los mecanismos para realizar la rendicién de cuentas al interior de la empresa. Responsable del SG-SST SG-SST

Desarrollar el proceso de rendicidn de cuentas al interior de la empresa.

Consolidar informe de rendicidn de cuentas al interior de la empresa.

9. INVESTIGACION DE INCIDENTES, ACCIDENTES Y ENFERMEDADES LABORALES
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Desarrollar Formato Informe de Investigacion Enfermedad Laboral.

Realizar Formato Informe de Investigacidn de Incidentes y Accidentes de Trabajo.

Definir el Procedimiento de Reporte e Investigacion de Incidentes, Accidentes y Enfermedades Laborales.

Responsable del SG-SST

COPASST
Alta Direccidén SG-SST

Realizar Formato de Seguimiento de Incidentes y Accidentes de Trabajo. ARL
Hacer el Formato Testimonio de Incidentes y Accidentes de Trabajo.
Realizar Formato de Autoreporte de Actos, Condiciones Inseguras y de Salud.
10. IDENTIFICACION DE PELIGROS Y VERIFICACION DE LOS RIESGOS
Elaborar el procedimiento de identificacion de peligros, evaluacidn, valoracidén de riesgos y determinacion de controles, en el que se incluya
la metodologia adoptada por la empresa.

Responsable del SG-SST SG-SST
Divulgar a toda la poblacién trabajadora, los peligros y riesgos a los que se encuentren expuestos en su lugar de trabajo, asi como las
medidas de intervencion sugeridas e implementadas.
11. PROGRAMA DE SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL
Elaborar Procedimiento y Programa de Inspecciones Planeadas - no Planeadas.
Realizar Plan de Preparacidn, Prevencion y Respuesta ante Emergencias.

Responsable del SG-SST SG-SST

Desarrollar Procedimiento Para el uso Manejo y Adquisicion de Elementos de Proteccidn Personal.

Realizar Formato Matriz elementos de Proteccion Personal.

COPASST
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Hacer el Formato de Inspeccidén de Elementos de Emergencia.

Desarrollar Formato de Inspeccion a Extintores.

Realizar Formato de Inspeccion General Orden y Limpieza.

Hacer Formato Hoja de vida Brigadista de Emergencias.

Realiza Formato Entrega - Reposicion EPP.

Hacer Formato de Informe de Inspecciones.

Elaborar el Formato de Inspeccién a Botiquin de Primeros Auxilios.

Construir el Formato Consumo de Botiquin.

Disefiar el Formato de Comportamiento Seguro.

Construir el Formato Informe Simulacro de Evacuacién.

Realizar el Formato Plan de Simulacro de Evacuacion.

Hacer el Formato de Verificacidon Equipos de Emergencia.

12. COMUNICACION PARTICIPACION Y CONSULTA
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Disefiar y divulgar el formato de autoreporte de actos, condiciones inseguras y de salud.

Disefiar la Matriz que permita realizar el proceso de Comunicacién, Participacion y consulta de la poblacién trabajadora de la empresa.

Responsable del SG-SST

SG-SST

13. GESTION DEL CAMBIO

Disefiar el Procedimiento y Matriz de Gestion del Cambio.

Responsable del SG-SST

SG-SST

14. CAPACITACION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Disefiar y actualizar el Plan de trabajo de Induccidn, Capacitacién y Entrenamiento en Seguridad y Salud en el Trabajo.

De acuerdo a las necesidades de capacitacion identificadas, establecer el Programa Induccidn, Capacitacidn y Entrenamiento en Seguridad
y Salud en el Trabajo.

Realizar la ficha de contenido tematico de capacitaciones.

Definir, revisar y aprobar el Procedimiento de Induccidn, Capacitacidn y Entrenamiento.

Realizar seguimiento a los indicadores del Programa de Induccién en el SG-SST.

Comunicar el programa de capacitacion al COPASST

Responsable del SG-SST

SG-SST

15. MEDICINA PREVENTIVA Y DEL TRABAJO

Actualizar la Matriz de identificacion de peligros, evaluacidn, valoracion de riesgos y determinacion de controles incluyendo la priorizacion
de los controles.

Realizacion del Profesiograma Matriz de Requerimientos Clinicos en Relacion a la Labor

Responsable del SG-SST

SG-SST
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Realizar Procedimiento de Rehabilitacién y Reincorporacién Laboral.

Determinar el Procedimiento de Identificacion de Riesgos en Salud Publica e Implementacion de medidas Preventivas.

Disefiar el Formato Matriz de Identificacion de Riesgos de Salud Publica.

Definir el procedimiento para definir el Programa de Vigilancia Epidemiolégica para la Prevencion de Lesiones Osteomusculares.

Definir el Procedimiento de Diagndstico de Condiciones de Salud y Manejo de la Historia Clinica Ocupacional.

Disefiar el Formato analisis Estadistico de Ausentismo Laboral.

Disefiar un Instructivo para el andlisis estadistico de ausentismo laboral.

Disefiar el Formato Matriz de Seguimiento de las Condiciones de Salud de la Poblacién Trabajadora.

16. ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Revisar el Procedimiento de seleccion, evaluacidn y seguimiento de proveedores.

Realizar el Formato de Evaluacion, Seleccidon y Reevaluacion de Proveedores de acuerdo al procedimiento. Responsable del SG-SST SG-SST
Desarrollar el Formato de Seguimiento, Desempefio de Proveedores.
17. REQUISITOS LEGALES
R ble del SG-SST
Definir Matriz de Requisitos Legales. esponsable de SG-SST

Responsable area juridica
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Responsable del SG-SST

Incluir la Matriz de requisitos legales en el normograma . L SG-SST
Responsable area juridica
1. FASE HACER
1. PROGRAMA MEDICINA PREVENTIVA Y DEL TRABAJO
A. Diagnéstico de Condiciones de Salud
Establecer el formato para ordenar exdmenes médicos ocupacionales
Aplicar los exdmenes médicos ocupacionales de acuerdo a formato profesiograma.
Solicitar a la empresa proveedora de exdmenes médicos ocupacionales, el informe de condiciones de salud de la poblacién trabajadora 'y
las licencias correspondientes acorde al Procedimiento de Diagnostico de Condiciones de Salud y manejo de la Historia Medica
Ocupacional.
. L . o . L Responsable del SG-SST
Realizar plan de accién de acuerdo a las recomendaciones sefialadas en el informe de condiciones de salud elaborado por el proveedor de P SG-SST

examenes médicos ocupacionales.

Seguimiento y/o actualizacion a recomendaciones médicas del personal con enfermedad general o enfermedad laboral y enviar
comunicado los empleados.

Levantamiento y actualizacién del protocolo de bioseguridad de la entidad

Semana de la salud

Proveedor exdmenes
médicos ocupacionales

Talento Humano

B. Programa de Prevencion de Riesgo Psicosocial

Identificar y evaluar los factores de riesgo psicosocial de acuerdo al Programa de Vigilancia Epidemiologica de Prevencién del Riesgo
Psicosocial

Implementar plan de accidn a nivel tranversal y de casos de riesgo

Disefiar el Sistema de Vigilancia Epidemiolégica de riesgo psicosocial, acorde a los lineamientos de la resolucién 2646 de 2008 del
Mintrabajo

Responsable del SG-SST
Proveedor especializado de
acuerdo a normatividad

SG-SST
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C. Intervencion Clima Organizacional

Sesién Coaching Ontolégico

Guia de beneficios e incentivos 2021

Taller proyecto de vida y autoestima

Sesidn de apoyo en crisis de acuerdo con solicitudes voluntarias de los funcionarios

Divulgacion politica de acoso laboral

C. Programa de Vigilancia de Prevencion de Desordenes Osteomusculares

Realizar analisis de puesto de trabajo con énfasis ergondmico, de acuerdo al Programa de Vigilancia Epidemiologica para la Prevencion de
Lesiones Osteomusculares

Responsable del SG-SST

Aplicar a la poblacion trabajadora el cuestionario de morbilidad sentida Proveedor especializado de SG-SST
acuerdo a normatividad
Disefiar el Sistema de Vigilancia Epidemioldgico para la prevencion de desérdenes musculo esqueléticos.
2. PROGRAMA DE HIGIENE INDUSTRIAL
Realizar a través de la ARL la medicion y el monitoreo a los ambientes de trabajo iluminacion y disconfort térmico
Realizar inspeccion a puesto de trabajo para el ajuste correspondiente del mobiliario y la inclusién de apoyapies a partir de la APT
biomecanico. Responsable del SG-SST
ARL SG-SST

Desarrollar la inspeccion general, orden y limpieza.

Realizar inspeccion a instalaciones y luminarias.
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Establecer un procedimiento para la limpieza y desinfeccidn de dreas - Realizar campafia de orden y aseo que incluya capacitacion.

3. PROGRAMA DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

A. Plan de prevencidn, preparacion y respuesta ante emergencias

Divulgacidn del Plan de Emergencias a la poblacién trabajadora y a la Brigada de emergencias.

Realizar el proceso de adquisicion e instalacion de elementos de seguridad de acuerdo al procedimiento establecido en el Plan de
Prevencion, Preparacion, y respuesta ante Emergencias.

Instalar la sefializacidn de evacuacién y seguridad con avisos fotoluminicentes.

Instalar botiquin de acuerdo a protocolo del plan de emergencias - resolucion 705 de 2017

Dotar, revisar y recargar extintores multipropdsito y Solkaflam en lugares estratégicos.

Realizar inspeccion a Elementos de Proteccidn Personal.

Realizar inspeccion a las condiciones de los extintores.

Realizar inspeccion a las condiciones de los elementos de emergencias.

Realizar inspecciones de ayudas mecdnicas y realizar mantenimiento preventivo - correctivo.

Realizar inspeccion al botiquin de primeros auxilios.

B. Brigada de emergencias

Conformar la Brigadas de Emergencias acorde al plan de prevencidn, preparacidn y respuesta ante emergencias.

Brigada de emergencia
Responsable del SG-SST

SG-SST
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Elaborar el cronograma de capacitacién de la Brigada de Emergencias.

Capacitar a los brigadistas en Primeros auxilios de acuerdo a protocolo del plan de emergencias.

Capacitar a los brigadistas en Evacuacion de acuerdo a protocolo del plan de emergencias.

Capacitar a los brigadistas en Control de incendios de acuerdo a protocolo del plan de emergencias.

C. Simulacros de evacuacion

Brigada de emergencia

Participacién en el Simulacro Distrital de evacuacién. Responsable del SG-SST SG-SST
Poblacidn trabajadora
4. PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO, EQUIPOS, INSTALACIONES Y HERRAMIENTAS SG-SST
Inspeccidn a redes eléctricas.
Mantenimiento preventivo a muebles y enseres de la oficina.
Mantenimieto preventivo y seguimiento de equipos de computo. Responsable del SG-SST
COPASST SG-SST

Inspeccion areas locativas.

Adecuaciones locativas en las instalaciones.

Realizar inspecciones a herramientas manuales.

Unidad de Sistemas
Unidad de Recursos Fisicos
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Seguimiento y cierre de mantenimiento correctivos segun lo inspeccionado.

5. PROCEDIMIENTO DE SELECCION, EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE CONTRATISTAS Y PROVEEDORES

Verificacion y/o divulgacién del procedimiento que identifique o evalle las especificaciones relativas en SST durante la realizacion de
compras o adquisiciones de productos o servicios.

Responsable del SG-SST

SG-SST

6. PLAN DE CAPACITACION ANUAL

Capacitacion Levantamiento de cargas

Acoso Laboral

Capacitacion en higiene postural

Taller proyecto de vida y autoestima

Capacitar en higiene postural

Realizar la induccidn al Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo al ingreso de nuevos servidores.

Realizar la reinduccidn y al Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Capacitar en orden y aseo.

Taller manejo del estrés

Estilos de vida saludable.

Promocién y prevencién en salud

Responsable del SG-SST -
Unidad de Talento Humano

SG-SST




LOTERIA
DE BOGOTA

lg Que s billate o,

Taller proyecto de vida y autoestima

Prevencién en consumo de Alcohol, Drogas y Tabaco.

Pausas activas - cognitivas

Actos y condiciones inseguras - mecanismos de reporte.

Capacitar en seguridad social

Taller trabajo en equipo

Comunicacion asertiva

Taller comunicacion efectiva

Taller manejo efectivo del tiempo

Taller PNL - Lenguaje no verbal

Brigadas de Emergencia (extincidn de fuego, primeros auxilios y evacuacién)

Prevencion de riesgos laborales

7. GESTION DEL CAMBIO

Revision programa de Gestidn del Cambio.

Responsable del SG-SST

SG-SST

8. REQUISITOS LEGALES
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Evaluar y verificar la el cumplimiento de los requisitos normativos aplicables en materia de Seguridad y Salud en el trabajo. Responsable del SG-SST SG-SST

9. IDENTIFICACION DE PELIGROS Y VERIFICACION DE LOS RIESGOS

Realizar seguimiento a la intervenciones de los controles sugeridos en la matriz de priorizacion de peligros y riesgos. Responsable del SG-SST SG-SST

1. REVISION POR LA ALTA DIRECCION

Realizar la revision semestral del SG-SST por parte de la Direccién SG-SST

Alta Direccién - COPASST

Presentacion del informe de los resultados del SG-SST resultantes al COPASST SG-SST

2. AUDITORIA AL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO -

Realizar la auditoria al Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Responsable del SG-SST SG-SST

Comunicar los resultados de la auditoria.

Evaluacion de los indices de gestion del SG-SST.

Realizar seguimiento al cumplimiento de los objetivos del SG-SST a través de los indicadores del Sistema.
Responsable del SG-SST

Equipo auditor SG-SST

Realizar el reporte y andlisis de los indicadores.

Establecer planes de mejora de los resultados evidenciados en la evaluacidn de la gestion del SG-SST.




